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معالج ستخــداما: معالجة  النصوص
-Ms Word–النصوص

Email: Khadidja-medani@hotmail.fr

-2-جامــعة محمــد لمــين دبــاغين، سطــيف 
كلــية الآداب واللــغات

قــسم اللــغة و الأدب العــربي
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مــاذا سأتعــلم في هــذا الــدرس؟

الهــدف العنــوان

التعرف على العمليات الرئيسية في معالجة النصوص،•
.بعض برمجيات معالجة النصوصتسمية•

النصوصمعالجة

.لمعالجة النصوصMs Wordعلى برنامج التعرف• نبذة عن (: Ms Word)مايكروسوفت وورد برنامج
البرنامج

، Ms Wordبرنامج فتح •
،Ms Wordعلى واجهة برنامج التعرف•
إنشاء مستند في مكان على القرص،•
حفظ المستند،•
في مكان آخر،/ حفظ المستند باسم آخر •
فتح مستند،•
إغلاق مستند،•
.الخروج من البرنامج•

استخدام البرنامج: Ms Wordبرنامج
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معالجــة النصــوص

:بـتسمحالتيالأوامروالعملياتمنمجموعةهيالنصوصمعالجة•
النصوص؛استيرادوكتابة•
النصوص؛تحرير•
النصوص؛تنسيق•
النصوص؛تخزين•
.النصوصطباعة•

:النصوصمعالجةبرمجياتبينمن•
•WordباقةمنMicrosoft office؛
•WriterباقةمنLibre office؛
•PagesلأجهزةApple...إلخ؛
.LaTexبرنامج•
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نبذة عن البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

المكتبيةالبرامجباقةضمنMicrosoftشركةطرفمنتطويرهتمالكلماتوالنصوصلمعالجةبرنامج•
Microsoft office.

Msبرنامجيسمح• Wordسيرالوالمذكراتوالتقاريرمثلالملفاتتحريروالنصوصوالكلماتبكتابة
.منظمةومقروءةملفاتعلىللحصول معالجتهاكذاوالذاتية

:البرنامجمننسخعدةتطويرتم•
Msباقةضمنإصدارآخر• Officeلأجهزة2021سنةMicrosoftوApple،يسمىوMicrosoft office 2021.

:الملفاتامتداد•
•.doc:2007إصدارقبلالنسخالبرنامجباستعمالتحريرهايتمالتيللملفاتبالنسبة.

•.docx:2007إصداربعدالنسخالبرنامجباستعمالتحريرهايتمالتيللملفاتبالنسبة.

4



استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

البرنامجفتحاختيارات•

المكتب؛سطحفيالبرنامجأيقونةعلىمرتينبالنقر•

المهام؛شريطعلىالمثبتةالبرنامجأيقونةعلىواحدةمرةبالنقر•

menu)ابدأقائمةفيالبرنامجأيقونةعلىواحدةمرةبالنقر• démarrer)حديثا؛المستعملةللبرامج

menu)ابدأالقائمةفيالبحثخانةخلالمنالبرنامجعنالبحث• démarrer).

البرنامجأيقونةشكل•
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Microsoft Office Word 2007



نافذة البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 
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(1)Bouton Office :قائمة الأوفيس.
(2)Barre d’outils Accès rapide : شريط الأدوات

.الوصول السريع
(3)Barre de titre :شريط العنوان.
(4)Ruban Office :شريط الأدوات.
(5)Espace de travail :منطقة العمل.
(6)Règles :المسطرة.
(7)Barre de défilement vertical : شريط التمرير

.العمودي
(8)Défilement entre pages et objets : التمرير بين

.الصفحات و الأجسام
(9)Barre de défilement horizontal : شريط التمرير

.الأفقي
(10)Barre d’état :شريط الحالة.



نافذة البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 
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Ruban)الأدواتشريط• office):(التنسيقوالتحرير)الرئيسيةالبرنامجمهاممختلفإلىبالوصول يسمح.

،(إلخ...الحجم،اللون،الخط،)الفقراتوالكتابةتنسيق•

،(إلخ...الأعمدة،الكتابة،اتجاهالصفحة،أبعاد)الصفحةتنسيق•

،(إلخ...الصفحةتذييلورأسالجداول،الصور،)الأجسامادراج•

.إلخ...•

Ruban)الأدواتشريطتقسيميتمالمهام،مختلفأداءلتسهيل• office)تبويباتعدةإلى(Onglets)هيالتيومهامهاحسب
.(الشكلأنظر)(Groupes)مجموعاتإلىمقسمةبدورها



نافذة البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 
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Ruban)الأدواتشريطتبويباتأهم• office)

أهم المهام ملخص التبويب

•Police:(...الحجم،اللون،الخط،نوع)الخطتنسيق،
•Paragraphe:التعداد،الرقميالتعدادالأسطر،محاذاةالفقرات،بينالتباعدالأسطر،بينالتباعد)الفقراتتنسيق

،(...النقطي،
•Style:(...نص،أول،مستوى عنوان)الأنماطتطبيق.

تتنسيق الكتابة و الفقرا Accueil

الجداول، ادراج الرسوم، ادراج الأشكال، ادراج الصور،ادراج•
رأس الصفحة و تذييل الصفحة،•
.ترقيم الصفحات•

(.العناصر)ادراج الأجسام  Insertion

الصفحة،اتجاه•
اتجاه الكتابة،•
خلفية الصفحة،•
.اطار الصفحة•

دتنسيق صفحات المستن Mise en page

الفهرس،ادراج•
.إلخ...ادراج قائمة المراجع، •

إدارة المراجع  Références



استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 
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:جديدمستندلإنشاء:(ملف)مستندانشاء•

Boutin)الأوفيسزر علىنضغط(1) office)

«Nouveau»نختارالقائمةمنثم،(2)

(Ctrl+N)المفاتيحلوحةاستعمال:الاختصار•
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اسمباختيارتسمحنافذةتظهرمرة،أول المستندتخزينعند
.الحاسوبعلىتخزينهمكانتحديدوالملف

استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

Bouton:(ملف)مستندتخزين• office→ Enregistrer

(Ctrl+S)المفاتيحلوحةاستعمال:الاختصار•
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علىهتخزينمكانكذاوالملفاسمبتغييرالنافذةهذهتسمح
.(جديدمكانأو/وجديدةتسميةاختيار)الحاسوب

استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

Bouton:آخرمكانفي/آخرباسمالمستندتخزين• office→ Enregistrer sous
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استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

Bouton:الحاسوبعلىموجودملفلفتح:(ملف)مستندفتح• office→Ouvrir
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استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

Bouton:(ملف)مستنداغلاق• office→ Fermer
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استخدام البرنامج(: Ms Word)برنامج مايكروسوفت وورد 

Bouton:البرنامجمنالخروج• office→Quitter


